



















• 国防部史料局剪报资料 63 册
• 伪史政局剪报资料 194 册
史政局剪报资料样图
数字化-准备
工作流程 说明 参考文件/规范
预研剪报资料 1. 清点剪报资料纸本
2. 整理清单
设计工作规范 1. 制定标识号规则
2. 设定元数据栏位
3. 设定著录规范
1. 图片命名原则
试做 1. 测试扫描
2. 测试著录
3. 检查拟定的工作规范
是否妥当
样例
• scanNum＝SZJ0001-01- K1535-4622-001
From:史政局數位化標準流程_影像掃瞄
数字化-扫描
流程 说明 参考文件/规范
清点剪报资料 粗分类、整理清单
编排标识号(典藏号） 为清单中待处理的资料编
订标识号
1，图片文件命名原则
破损修复 修复发现的破损资料
扫描/翻拍及检测 按业务规范扫描
图片修正（裁剪、纠偏）
确认纸版、电子版、标识
号（典藏号）一致
1，数位化档案格式
2，既定扫描业务规划
样例：确保纸版、电子版、文件名
一致
数字化-元数据
工作流程 说明 参考文件/规范
1,著录元数据 1. 按拟定的工作规范
著录剪报资料
1. 元数据栏位及著录规范
2. 著录范例
3. 元数据文件(.xls)命名原则
2,元数据校对 1. 审校已经著录的元
数据文件
1. 元数据栏位/著录规范
2. 著录范例
3. 元数据文件(.xls)命名规范
3,导入图片文件和元
数据
样例：著录范例——内页
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• From:董家儿,数典计划到数位典藏中心
数位典藏的两大功能
建立“数位人文研究环境”
进一步的：
人名、地名、关键词、甚至全文
